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LAPORAN PRAKTIK  LAPANGAN TERBIMBING 







 Program PLT diharapkan dapat mendarmabaktikan ilmu akademis 
mahasiswa di lapangan, selain itu mahasiswa juga dapat belajar dari praktik-praktik 
di lapangan secara langsung. Sebelum pelaksanaan PLT, penulis beserta teman-
teman Tim Kelompok PLT UNY 2017 melakukan observasi terlebih dahulu, 
dimana pada saat melaksanakan observasi ditemukan beberapa masalah. 
Berdasarkan hasil observasi maka penulis menentukan program yang berjudul 
“Pengelolaan Database Guru Melalui Microsoft Access Dinas Pendidikan 
Kabupaten Klaten”. Program Praktik  Lapangan Terbimbing (PLT) dilaksanakan di 
Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten di bidang Ketenagaan pada tanggal 15 
September sampai dengan 15 November 2017. 
 Tujuan dari program Pengelolaan Database Guru Melalui Microsoft Access 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten adalah untuk membantu pegawai di bidang 
ketenagaan dalam mengelola data guru secara cepat dan tepat dalam proses 
kenaikan jabatan, penerimaan sertifikasi, penerimaan tambahan penghasilan, dan 
status kepegawaian melalui data yang dimiliki oleh bidang ketenagaan. Selama 
pelaksanaan program kerja kegiatan ini, penulis dibimbing dan dibantu oleh staf 
seksi pengelola data guru dan pegawai sekolah kabupaten klaten sehingga dapat 
terselesaiaknnya program kerja yang dilaksanakan oleh penulis. Data guru yang 
menjadi sasaran pelaksanaan program ini adalah data pribadi guru SD PNS se-
Kabupaten Klaten, guru SD non-PNS se-Kabupaten Klaten, guru TK PNS se-
Kabupaten Klaten, guru TK non-PNS se-Kabupaten Klaten, Pengawas sekolah, 
Penilik sekolah, Penjaga sekolah PNS dan non-PNS, petugas Laboraturium, 
petugas perpustakaan, tenaga admin UPTD PNS dan non-PNS. Adapun rangkaian 
kegiatan yang dilaksanakan penulis terwujud sebagai berikut: Mendiskusikan dan 
memantapkan program dengan staf bidang ketenagaan, Menyusun dan menyiapkan 
formulir data pribadi pada database access, mengontrol data dari dapodik ke 
microsoft exel, input data ke dalam microsoft access, pelatihan penggunaan databse 
kepada staff/pegawai bidang ketenagaan.  
 Hasil yang diperoleh dari program PLT ini adalah berupa aplikasi database 
pengolah data guru dan pegawai sekolah. Program kerja dapat terlaksana dan 
memenuhi jam minimal, meskipun dalam pelaksanaannya terdapat kerja tambahan 
membantu staff di bidang ketenagaan Kabupaten Klaten yaitu berupa pengelolaan 
data tambahan penghasilan guru triwulan III dan IV yang dalam pelaksanaannya 
lancar dan dapat diselesaikan dengan baik.  
 
Kata Kunci : PLT, Database, Microsoft Access, Bidang Ketenagaan, Dinas 







A. Analisis Situasi  
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten melaksanakan otonomi daerah di 
bidang pendidikan yang mana dipimpin oleh Kepala Dinas yang berkedudukan 
di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 
Sesuai dengan Peraturan Daerah Kabupaten Klaten Nomor 11 Tahun 
2008 tentang Organisasi Tata Kerja Dinas Pendidikan yang kemudian 
dijabarkan dengan Peraturan Bupati Kabupaten Klaten Nomor 42 Tahun 2008 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten mempunyai tugas pokok yaitu 
melaksanakan urusan Pemerintah Daerah di bidang pendidikan. 
Dalam pelaksanaan tugas pokok tersebut, Dinas Pendidikan Kabupaten 
Klaten mengemban fungsi antara lain sebagai berikut: 
a. Perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan dasar, pendidikan 
menengah, serta pendidikan nonformal. 
b. Penyelenggaraan urusan pemerintah dan pelayanan umum di 
bidang pendidikan. 
c. Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang pendidikan. 
d. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan 
tugas dan fungsinya. 
Penjabaran tugas pokok dan fungsi Dinas Pendidikan Kabupaten 
Klaten dibagi ke dalam beberapa bagian atau bidang yang dibentuk dalam suatu 
susunan organisasi dan saling terkoordinasi satu sama lain dengan tujuan untuk 
mempermudah dan memahami tentang perincian tugas, fungsi dan tata kerja. 
 Berikut susunan organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten : 




1. Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan  
2. Sub Bagian Keuangan 
3. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
c. Bidang Pendidikan Dasar 
1. Seksi Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar 
2. Seksi Sekolah Menengah Pertama dan Pendidikan Luar Biasa 
3. Seksi Sarana dan Prasarana 
d. Bidang Pendidikan Menengah 
1. Seksi Sekolah Menengah Atas 
2. Seksi Sekolah Menengah Kejuruan 
3. Seksi Sarana dan Prasarana 
e. Bidang Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
1. Seksi Pengembangan Profesi 
2. Seksi Pendidik 
3. Seksi Tenaga Kependidikan 
f. Bidang Pendidikan Non Formal 
1. Seksi Pendidikan Masyarakat, Pendidikan Anak Usia Dini dan 
Kesetaraan 




Penjabaran tugas pokok dan fungsi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten 
dalam 4 bidang dengan 3 seksi di dalamya dan memiliki 3 subbag. Dari keempat 
bidang tersebut diantaranya Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan 
Pendidikan Non-Formal, Bidang Pembinaan Sekolah Dasar, Bidang Pembinaan 
Sekolah Menengah Pertama, Bidang Pembinaan Ketenagaan yang terbentuk dalam 
suatu susunan organisasi dan saling terkoordinasi satu sama lain dengan tujuan 
untuk mempermudah dan memahami perincian tugas, fungsi dan tata kerja. Pada 
laporan ini penulis melakukan identifikasi masalah pada bagian Bidang Pembinaan 
Ketenagaan.  
 Tugas yang dimiliki Bidang Pembinaan Ketenagaan  yaitu melaksanakan 
sebagian tugas kepala dinas dibidang pembinaan ketenagaan meliputi pendidik, dan 
tenaga kependidikan, pendidikan anak usia dini, dan pendidikan nonformal, sekolah 
dasar serta sekolah menengah pertama.  
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 Rincian tugas sebagaimana yang dimaksud penjelasan diatas adalah sebagai 
berikut : 
a. Menghimpun, mempelajari peraturan perundang-undangan, kebjakan, 
pedoman dan petunjuk teknis dibidang pembinaan ketenagaan 
b. Mengkoordinasikan bahan penyusunan kebijakan, pedoman dan petunjuk 
teknis bidang pembinaan ketenagaan 
c. Mengkoordinasikan penyusunan rencana program kegiatan bidang 
pembinaan ketenagaan berdasarkan peraturan undang-undang 
d. Menyelenggarakan administrasi dan ketatausahaan bidang pembinaan 
ketenagaan 
e. Mengkoordinasi penyusunan mekanisme system prosedur kerja sesuai 
bidang tugasnya. 
f. Mengkoordinasikan data dan informasi pengembangan profesi, 
meningkatkan kualifikasi dan kegiatan sertifikasi pendidik dan tenaga 
kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal, sekolah 
dasar serta sekolah menengah pertama 
g. Mengkoordinasikan perencanaan dan pelaksanaan kerja sama/kemitraan 
dengan instansi/lembaga dalam pembinaan ketenagaan 
h. Mengkoordinasi penyiapan dan merencanakan kegiatan dan peningkatan 
profesionalisme, lomba keteladanan, prestasi dan dedikasi, serta pemberian 
penghargaan terhadap pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak 
usia dini dan pendidikan nonformal , sekolah dasar serta sekolah menengah 
pertama. 
i. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengendalian mutu dan pembinaan profesi 
terhadap pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan 
pendidikan non formal, sekolah dasar serta sekolah menengah pertama. 
 
Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan oleh kelompok pada masing-
masing bidang yang terdapat di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten, ditemukan 
beberapa masalah sebagai berikut : 
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a. Kegiatan pendataan data pribadi guru melalui DAPODIK yang dilakukan 
oleh guru kepada bidang ketenagaan terjadi keterlambatan. 
b. Bidang Ketenagaan dalam mengelola data guru terjadi kerancuan data atau 
data ganda karena tidak memiliki aplikasi pengelola data guru dan pegawai 
sekolah yang dapat membedakan jenis golongan dan penerima gaji 
tambahan secara otomatis. 
c. Bidang Ketenagaan permasalahan yang ada yaitu arsip-arsip yang ada di 
bidang belum dapat dikelola dengan baik, sehingga masih merepotkan 
apabila akan mencari arsip yang diperlukan. 
d. Bidang Ketenagaan terdapat permasalahan mengenai pengelolaan data 
pribadi guru dan pegawai sekolah sehingga dalam pelaksanaan kinerja 
terjadi keterlambatan pada penerimaan gaji tambahan untuk guru dan 
pegawai. 
B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PLT 
1. Program PLT Utama  
a. Perencanaan program PLT Utama 
Pelaksanaan PLT ini sesuai dengan rumusan program yang 
sudah dibuat pada saat observasi lembaga. Berdasarkan analisis situasi 
yang yang disebutkan bahwa Bidang Ketenagaan terdapat permasalahan 
mengenai pengelolaan data pribadi guru dan pegawai sekolah sehingga 
dalam pelaksanaan kinerja terjadi keterlambatan pada penerimaan gaji 
tambahan untuk guru dan pegawai, maka judul program pada PPL/PLT 
ini menjadi “Pengelolaan Database Guru Melalui Microsoft Access 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten”. 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten, bidang Ketenagaan sedang 
dalam proses mengumpulkan data pribadi guru dan pegawai sekolah se-
Kabupaten Klaten ke dalam DAPODIK yang selanjutnya data tersebut 
digunakan sebagai acuan untuk mengelola tunjangan penghasilan 
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maupun gaji bagi setiap golongan baik yang berstatus pegawai negeri 
sipil maupun non pegawai negeri sipil. 
Atas rekomendasi dari staf seksi Kasi Sekolah Dasar, ibu Hastuti 
Romadhonah S.Pd, M.M, penulis diminta untuk membuat aplikasi 
database untuk mengelola data guru dan pegawai sekolah. Penulis 
diminta oleh ibu Hastuti untuk mengumpulkan data guru dan pegawai 
dari DAPODIK melalui ibu Siti Aminah, A.Md selaku staf pengelola 
data-data guru se-Kabupaten Klaten dan selanjutnya untuk dibuatkan 
database access. 
Ibu Hastuti meminta penulis untuk membuat aplikasi pengolah 
data dengan microsoft access karena basic penggunaanya lebih mudah 
dan dapat mendukung sesuai kebutuhan bidang Ketenagaan dalam 
mengolah data pribadi guru dan pegawai sekolah yaitu agar data dapat 
dipilah sesuai golongan. Sehingga tidak tercampur dan dapat dengan 
cepat menindak lanjuti pekerjaan dalam pencairan tunjangan gaji bagi 
guru maupun pegawai sekolah.  
b. Rancangan Kegiatan PLT Utama 
Dalam rangka realisasi kegiatan PLT, penulis merencanakan 
mekanisme kegiatan sebagai berikut : 
1) Konsultasi, koordinasi dan pemantapan program dengan Ibu Hastuti 
selaku guru pembimbing saya selama melaksanakan PLT. 
2)  Mengumpulkan data guru melalui DAPODIK bekerjasama dengan 
ibu Siti Aminah selaku staf yang mengelola data-data guru dan 
pegawai sekolah se-Kabupaten Klaten. 
3) Membuat email untuk menunjang pembuatan google formulir 
4) Membuat google formulir untuk menunjang dalam menghimpun 
data pribadi guru secara online sehingga memudahkan staf bidang 
Ketenagaan. 




6) Membuat formulir data diri masing-masing guru dan pegawai 
sekolah se-Kabupaten Klaten 
7) Melakukan input data guru ke dalam tabel dan formulir melalui 
database microsoft access 
8) Melakukan sosialisasi dan pelatihan penggunaan database access 
kepada staf/pegawai bidang Ketenagaan. 
9) Mengecek kembali data-data guru dan pegawai sekolah yang diinput 





PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL 
 
A. Program PLT Utama 
Program “Pengelolaan Database Guru Melalui Microsoft Access Dinas 
Pendidikan Kabupaten Klaten” dilatarbelakangi oleh hasil observasi yang 
dilakukan pada PPL 1, program tersebut telah dikonsultasikan kembali 
kepada pembimbing di lembaga. 
1. Persiapan  
Yang penulis lakukan pada awal kegiatan PLT, tepatnya setelah acara 
penerjunan secara resmi di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten adalah 
melakukan koordinasi dan konsultasi dengan ibu Hastuti Romadhonah 
mengenai program yang penulis jalankan. Ibu Hastuti merekomendasikan 
untuk mengumpulkan data guru dengan berkoordinasi secara langsung 
dengan staf di bidang Ketenagaan yaitu ibu Siti Aminah selaku pengelola 
data guru dan pegawai. 
Setelah itu, maka penulis mempersiapkan instrumen yang dibutuhkan 
untuk pembuatan database di microsoft access. Penulis mempersiapkan 
komponen yang diperlukan untuk membuat email dan google formulir. 
2. Pelaksanaan  
Setelah selesai koordinasi dengan beberapa staf di bagian bidang 
ketenagaan yang terkait, selanjutnya pelaksanaan dari program yang telah 
disiapkan. Adapun rincian pelaksanaan tersebut sebagai berikut : 
a. Membuat email dengan gmail (google mail). 
Pada tahap ini penulis membuat sesuai dengan instruksi pembuatan 
gmail pada umumnya, mulai dari  




2) Mengisi data diri dengan benar dan lengkap, lalu klik tombol 
“Langkah berikutnya”. Untuk data diri yang diisi penulis 
menggunakan nama-nama umum yang ada pada bidang 
ketenagaan. 
3) Selanjutnya klik “saya setuju” untuk menyetujui ketentuan 
“privasi dan persyaratan”. 
4) Setelah menyetujui ketentuan “privasi dan persyaratan”, proses 
pembuatan email gmail sudah selesai. Akun gmail yang dibuat 
oleh penulis adalah bidpmptkklaten@gmail.com. 
b. Membuat google formulir  
Pada langkah ini yang dilakukan penulis yaitu membuat formulir 
melalui akun email yang sudah dibuat dengan langkah sebagai berikut  
1) Mulai dari masuk dalam akun gmail yang telah dibuat dan dalam 
keadaan aktif (tidak login out) 
2) Pada kotak pencarian google klik “membuat akun google 
formulir atau klik di 
https://www.google.com/intl/id_id/forms/about/  
3) Selanjutnya klik pada kotak bertuliskan”buat formulir” 
4) Setelah itu penulis mulai mengisi pertanyaan formulir yang 
dibutuhkan untuk syarat pengisian data pribadi guru dan 
pegawai sekolah yang dibutuhkan bidang ketenagaan.  
5) Jika semua pertanyaan telah selesai dibuat klik simpan lalu klik 
send form. 
6) Bagian selanjutnya akan muncul jendela baru yang berisi URL, 
lalu copy dan sebarkan URL formulir, dari sini pembuatan 
formulir sudah selesai dan formulir sudah bisa disebarkan 
dengan URL formulir tersebut. 
7) Semua data yang masuk ke dalam formulir (telah di submit) 
akan masuk dalam dokumen spreadsheet yang ada di google 
drive. Penulis mengaksesnya dengan mengklik view responses 
yang ada pada halaman editor form. 
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c. Membuat tabel database access guru dan pegawai sekolah se-
Kabupaten Klaten PNS dan Non-PNS  
1) Pertama yang dilakukan penulis adalah masuk dalam microsoft 
access dengan cara double icon lalu klik pada new sheet, save file 
pada folder yang telah ditentukan sebelumnya lalu rename file dan 
klik save. 
2) Setelah halaman access terbuka, penulis mulai mengisi kotak-kotak 
pada tabel yang tersedia pertanyaan data pribadi yang diantaranya  
No. Nama lengkap 
ID Jenis Kelamin 
NSS Provinsi Lahir 
Nama Sekolah Kabupaten lahir 
Status Sekolah Tgl/Bln/Thn lahir 
Kecamatan Sekolah Alamat Rumah 
Alamat Sekolah No. Telepon Rumah 
No. Telepon Sekolah Status Perkawinan 
Status Tunjangan Golongan Darah 
Agama Pendidikan Terakhir 
Jurusan Tahun Lulus 
Jenis Guru Mapel Yang Diampu 
Jumlah jam mengajar 
perminggu 
NIP Lama 
NIP Baru No. Karpeg 
NUPTK Status Kepegawaian 
Gol/Ruang SK CPNS Nama Jabatan 
TMT SK CPNS No. SK TTT 
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TMT TTT GOL/Ruang SK TTT 




Angka kredit  
 
d. Membuat Formulir database access 
Saat pengisisan tabel telah selesai kemudian penulis klik pada bagian 
Create lalu klik formulir untuk membuat formulir bagi setiap data 
guru. 
e. Menginput data pribadi guru dan pegawai sekolah se-Kabupaten 
Klaten 
Input data dilakukan penulis setelah data yang dihimpun dari 
DAPODIK dibuat dalam bentuk excel, lalu penulis memulai input 
data sesuai dengan tabel yang sebelumnya telah dibuat. Setelah data 
selesai data kemudian dapat diolah sesuai yang dikehendaki 
contohnya di filter untuk mengetahui guru yang sudah PNS dengan 
cara klik pada “field” yang dikehendaki lalu klik “Filter”. 
f. Menyajikan hasil pembuatan database  
Selanjutnya menyajikan hasil pembuatan database access data guru 
dan pegawai sekolah se-Kabupaten Klaten kepada staf Dinas 
Pendidikan Kabupaten Klaten khususnya bidang Ketenagaan. 
Penulis melaksanakan kegiatan program kerja selama 2 bulan yakni 
 pada saat dimulainya PLT hingga akhir masa PLT dan dikerjakan pada jam 
kerja jika terdapat kegiatan yang mendesak maka proker dikerjakan diluar 
jam kerja. Seperti pada saat diminta untuk membantu pekerjaan yang ada di 
Dinas khususnya bidang Ketenagaan maka program yang pada rencana akan 




Program ini teknisnya berupa pembuatan data guru dan pegawai 
sekolah dalam bentuk file/database sehingga efektif dan efisien bagi staf 
maupun ruangan kerja di bidang Ketenagaan. Pegawai di bidang 
Ketenagaan sebagai salah satu tupoksinya yaitu mengatur tenaga kerja 
khususnya bidang pendidikan mulai dari pendidikan non-formal dan formal, 
sekolah dasar hingga sekolah menengah. Mengelola tenaga kerja dalam hal 
ini yaitu guru dan pegawai sekolah, bidang Ketenagaan mengurus tunjangan 
tambahan penghasilan guru atau pegawai sekolah sehingga membutuhkan 
data pribadi dari masing-masing guru dan pegawai sekolah se-Kabupaten 
Klaten. Data pribadi yang banyak menyebabkan staf di bidang Ketenagaan 
kesulitan dalam mengolah data, dalam prakteknya sering terjadi data 
tertukar atau bahkan data ganda sehingga menyulitkan bidang Ketenagaan 
pada saat pencairan dana untuk tunjangan ataupun tambahan penghasilan.  
Database yang dibuat diharapkan mampu membantu staf di Dinas 
Pendidikan Kabupaten Klaten khususnya bidang ketenagaan dalam 
mengolah data pribadi guru dan pegawai sekolah di Kabupaten Klaten.    
3. Analisis Hasil  
Berdasarkan hasil pembuatan pengolah data/database data guru dan 
pegawai di Kabdupaten Klaten, hasil yang diperoleh telah sesuai dengan apa 
yang yang diharapkan yaitu mampu mengatasi permasalahan dalam 
pengelolaan data pribadi guru dan pegawai sekolah di Kabupaten Klaten. 
Database yang dibuat dengan microsoft access dapat digunakan dan dapat 
dengan mudah membantu kinerja staf dalam memilih data guru dan pegawai 
sekolah dan hasilnya efektif serta efisien.  
Penulis dapat menyimpulkan bahwa secara keseluruhan pengelolaan 
data guru dan pegawai di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten sudah baik, 
namun karena minimnya tenaga yang mengolah maka memerlukan alat 
yang dapat dipakai untuk membantu mengelola data yang banyak. Dengan 
begitu hambatan yang dialami bidang ketenagaan dapat diatasi dengan 
program pembuatan database dengan microsoft access. 
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Hambatan yang dialami selama penulis melaksanakan program adalah 
masalah keterbatasan waktu pada jam kerja. Dalam pelaksanaannya, sering 
kali program kerja tidak berjalan sesuai rencana dikarenakan pada waktu 
yang bersamaan terdapat pekerjaan di Dinas Pendidikan khususnya bidang 
Ketenagaan seperti mengurus data tambahan penghasilan Triwulan III dan 
Triwulan IV. Berkas yang banyak dan harus di teliti satu-persatu 
menyebabkan penulis susah dalam membagi waktu untuk mengerjakan 
program kerja database access. Untuk mengatasi hal tersebut maka proker 
dikerjakan diluar jam kerja dan dikerjakan sesuai dengan rencana yang telah 
di buat.  
B. Program PLT Tambahan  
Dalam rangka efektifitas dan efisiensi pelaksanaan program PPL 
kelompok Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten Bidang Ketenagaan, maka 
penulis melaksanakan program PPL Tambahan sebagai berikut : 
1. Koordinasi dan pembagian kerja data Tambahan Penghasilan Triwulan 
III dan Triwulan IV. 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan permintaan Ibu Hastuti 
Romadhonah selaku Kasi bidang Sekolah Dasar yang bertanggung 
jawab mengenai Tambahan Penghasilan untuk guru tingkat TK, SD dan 
SMP di wilayah Kabupaten Klaten. Beliau memberikan koordinasi 
untuk mengerjakan data Tambahan Penghasilan mulai dari pendataan, 
revisi, hingga penjilidan. Terdapat sekitar 114 sekolah dengan masing-
masing data guru penerima yang berbeda-beda.  
Pada proses koordinasi dan pembagian kerja ini, ibu Hastuti 
menjelaskan cara kerja yang dilakukan, kemudian tindak lanjut setelah 
berkas di data. Dikarenakan mahasiswa PPL yang membantu di bidang 
Ketenagaan berjumlah 2 orang maka pembagian tugas dilakukan secara 
merata. Sebagai catatan apabila terdapat sekolah yang belum 
mengumpulkan berkas Tamsil secara lengkap maka tindak lanjut yang 
dilakukan yaitu menghubungi sekolah yang bersangkutan kemudian 
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pihak sekolah diminta untuk mengumpulkan ulang berkas yang lengkap. 
Berkas yang lengkap sudah di tanda tangan kepala sekolah, kepala dinas 
pendidikan Kabupaten Klaten serta diberi stampel. Selanjutnya data 
kembali di cocokan dengan data rekap dari bidang Ketenagaan. 
Kegiatan koordinasi ini berlangsung pada hari Jumat 15 September 
2017. Pukul 07.30-11.00 WIB di ruang Bidang Ketenagaan. 
2. Pendataan Tambahan Penghasilan Triwulan III dan Triwulan IV.  
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan permintaan ibu Hastuti selaku 
Kasi Sekolah Dasar yang memiliki wewenang dalam mengurus 
Tambahan Penghasilan. Pendataan yang dilakukan berupa mendata 
tambahan penghasilan yang dikumpulkan pada bidang Ketenagaan 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten, dari sekolah-sekolah di wilayah 
Kabupaten Klaten. Diantaranya UPTD yang terdiri dari TK dan SD serta 
SMP, pendataan yang dilakukan berupa jumlah guru penerima, jumlah 
uang yang diterima, pph yang dipotong. Selain pendataan, tamsil juga 
di sinkronkan dengan rekap data dari bidang ketenagaan. Kegiatan 
pendataan dan singkronisasi dilakukan hampir setiap hari selama 1 
bulan pertama PPL dan dikerjakan selama jam kerja kantor. 
3.  Pendataan Sertifikasi Guru. 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan permintaan Ibu Hastuti selaku 
Kasi bidang Sekolah Dasar di bidang ketenagaan. Beliau meminta 
tolong untuk mendata guru sertifikasi dari beberapa sekolah yang ada di 
Kabupaten Klaten dengan data yang dimiliki Dinas Pendidikan Klaten 
bidang Ketenagaan. Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Selasa 19 
September 2017 pukul 13.00-14.30 WIB di ruang bidang Ketenagaan.  
4. Stempelisasi Undangan Bidang Ketenagaan 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan permintaan ibu Hastuti selaku 
Kasi bidang Sekolah Dasar di Bidang Ketenagaan. Beliau meminta 
tolong untuk menstampel pada undangan untuk sekolah dalam rangka 
acara yang diadakan oleh Bidang Ketenagaan sejumlah 50 Undangan. 
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Kegiatan dilaksanakan pada hari Jumat 22 September 2017 pukul 07.30-
08.30 WIB diruang bidang ketenagaan.  
5. Pembuatan persensi rapat guru tingkat SMP 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari ibu Harsiwi selaku 
staf bidang Ketenagaan. Beliau meminta tolong untuk membuat 
presensi berupa daftar persensi dan di staples menjadi 2 rangkap 
sejumlah 50 presensi. Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Senin 25 
September 2017 pukul 09.00-10.30 di ruang bidang Ketenagaan. 
6. Pemberian Nomor Urut Berkas Tamsil TW III dan IV 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Bapak Wawan 
selaku staf bidang Ketenagaan. Beliau meminta tolong untuk 
mengurutkan berkas Tamsil setiap sekolah berdasarkan data dari Dinas 
Pendidikan Kabupaten Klaten. Pemberian nomor dilakukan disetiap 
map dan mengoreksi ulang data Tamsil UPTD berjumlah 24 dan SMP 
berjumlah 59. Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Senin 25 September 
2017 pada pukul 10.30-14.00 WIB di ruang bidang Ketenagaan. 
7. Rekapitulasi Data Sekolah SMP se-Kabupaten Klaten  
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Ibu Yeni selaku staf 
bidang Sekolah Menengah Pertama. Kegiatan ini dilakukan penulis 
dikarenakan dalam beberapa hari penulis membantu di bidang SMP. Ibu 
Yeni meminta untuk merekapitulasi data SMP se-Kabupaten Klaten 
untuk penganggaran dana pembuatan Ijazah. Jumlah sekolah yang di 
data berjumlah 64 sekolah. Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Kamis 
28 September 2017 pukul 07.00-09.00 di ruangan bidang Menengah 
Pertama. 
8. Pemeriksaan dan editing Kwitansi SPJ 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Ibu Endah selaku 
staf di bidang Sekolah Menengah Pertama. Beliau meminta tolong untuk 
memeriksa kembali kwitansi bukti SPJ sekolah di Kabupaten Klaten 
tingkat SMP. Selain itu juga dilakukan editing dengan jumlah kwitansi 
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115 lembar. Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Kamis 28 September 
2017 pukul 09.00-14.00 WIB di ruangan bidang Menengah Pertama. 
9.    Revisi Data PIP tahun 2017 SMP Dinas Pendidikan Klaten  
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Ibu Yeni selaku staf 
bidang Sekolah Menengah Pertama. Beliau meminta bantuan untuk 
merevisi data siswa SMP penerima beasiswa PIP tahun 2017 yang 
belum mendapat rekening buku tabungan yang berjumlah 105 data 
siswa dari data yang berjumlah 18.444 siswa. Kegiatan ini dilaksanakan 
pada hari Jumat 29 September 2017 pukul 07.30-11.00 di ruangan 
bidang Menengah Pertama. 
10. Mendownload dan Upload data verifikasi PIP 
Kegiatan ini tindak lanjut dari kegiatan revisi data PIP tahun 2017 SMP 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten. Yang dikerjakan berupa 
mendownload data PIP beasiswa tahun 2017 SMP Dinas Pendidikan 
Kabupaten Klaten dan upload data surat pengesahan PIP Kabupaten 
Klaten masing-masing 1 file. Dikerjakan pada hari Jumat 29 September 
2017 pukul 07.30-11.00 di ruangan bidang Menengah Pertama. 
11. Menstampel Undangan Penyuluhan Hukum 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari ibu Siwi  selaku staf 
bidang Sekolah Menengah Pertama. Beliau meminta bantuan untuk 
menstampel undangan penyuluhan hukum untuk SD dan SMP yang 
berjumlah 2000 undangan dan mengepak untuk masing-masing 
kecamatan yang ada di wilayah Kabupaten Klaten. Kegiatan ini 
dilaksanakan pada hari Senin 2 Oktober 2017 pukul 07.30-10.00 WIB  
di ruangan bidang Menengah Pertama. 
12. Rekapitulasi Dana dan Total Ijazah SMP 2017 KTSP 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Ibu Yeni selaku staf 
bidang Sekolah Menengah Pertama. Beliau meminta bantuan untuk 
merekapitulasi dana anggaran dan total ijazah tingkat SMP 2017 KTSP 
yang berjumlah 115 Sekolahan. Kegiatan ini dilaksanakan pada Senin, 
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2 Oktober 2017 pukul 10.00-14.00 WIB di ruang bidang Menengah 
Pertama. 
13. Meminta nota dan cap laporan SPJ 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari ibu Rini selaku staf 
bidang Sekolah Menengah Pertama. Beliau meminta bantuan untuk 
memintakan nota transaksi dan stampel toko Snack dan toko ATK 
Salwa untuk laporan SPJ akhir tahun di bidang SMP sebanyak 3 lembar. 
Kegiatan ini dilaksanakan pada 2 Oktober 2017 pukul 14.00-14.30 WIB 
di Melati Klaten. 
14. Revisi Data Laporan Keuangan SMP  
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Bapak Joko selaku 
staf bidang Sekolah Menengah Pertama. Beliau meminta bantuan untuk 
merevisi data laporan keuangan SMP yang akan dikumpulkan jumlah 
revisi 10 lembar. Kegiatan ini dilaksanakan pada Selasa 3 Oktober 2017 
pukul 07.30-12.00 di bidang Menengah Pertama.  
15. Pendampingan Acara Peningkatan/Fasilitas Tunjangan Fungsional GTT 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Bapak Irianta 
selaku Kasi SMP bidang Ketenagaan. Beliau meminta bantuan untuk 
mendampingi acara sosialisasi pengisian data DAPODIK guru dan 
sosialisasi tunjangan bagi guru di sertai penandatanganan SPJ, dengan 
peserta 110 guru yang disampaikan oleh Bapak Irianta selaku Kasi SMP 
di Bidang Ketenagaan. Kegiatan ini berlangsung selama 5 Hari mulai 
tanggal 2 Oktober – 6 Oktober 2017 pukul 09.00-12.00 WIB di Aula 
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten. 
16. Rekapitulasi Daftar Presensi Acara Sosialisasi Peningkatan / Fasilitas 
Tunjangan Fungsional GTT 
Kegiatan ini dilaksanakan berdasarkan perintah dari Ibu Harsiwi selaku 
staf bidang Ketenagaan. Beliau meminta bantuan untuk merekapitulasi 
data presensi yang hadir berupa fotocopy dan membubuhkan stampel 
pada lembar presensi Asli, selanjutnya mestaples daftar presensi untuk 
laporan SPJ dan arsip masing-masing 5 lembar. Kegiatan ini 
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dilaksanakan pada Kamis 5 Oktober 2017 pukul 07.30-09.00 WIB 
bertempat di bidang Ketenagaan.  
  
MATRIKS PENCAPAIAN PROGRAM KEGIATAN PLT  
DI DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN 
KLATEN 
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9. Rekapitulasi 





































































































A. Kesimpulan  
Berdasarkan uraian diatas maka penulis dapat menyimpulkan bahwa 
pelaksanaan program PLT utama yaitu “Pengelolaan Database Guru 
Melalui Microsoft Access Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten” dapat 
berjalan dengan presentase 90%, dengan hasil sebagai berikut : 
a. Kualitatif  
Penulis dapat menyimpulkan bahwa secara keseluruhan pengelolaan 
data guru dan pegawai di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten sudah 
baik, namun karena minimnya tenaga yang mengolah maka 
memerlukan alat yang dapat dipakai untuk membantu mengelola data 
yang banyak. Dengan begitu hambatan yang dialami bidang ketenagaan 
dapat diatasi dengan program pembuatan database dengan microsoft 
access. Database yang dibuat dengan microsoft access dapat digunakan 
dan dapat dengan mudah membantu kinerja staf dalam memilih data 
guru dan pegawai sekolah dan hasilnya efektif serta efisien. 
b. Kuatitatif  
Hasil akhir dari pelaksanaan program ini adalah pembuatan database 
access untuk mengolah data guru yang direkap dalam bentuk data file 
sejumlah 603 data pribadi baik guru maupun pegawai sekolah di 
Kabupaten Klaten.  
Program utama penulis sangat didukung dan dibutuhkan, karena 
database yang dihasilkan langsung dapat dimanfaatkan Dinas Pendidikan 
Kabupaten Klaten yaitu untuk alat bantu pencarian data pribadi sesuai yang 
di butuhkan dalam pemberkasan Tambahan Penghasilan.  
Program ini dapat berjalan disebabkan beberapa hal diantaranya yaitu : 




2. Bersedianya pihak dinas pendidikan dalam membimbing mahasiswa 
pada saat melaksanakan program dan menunjukkan alternatif terbaik. 
3. Kerja keras dan kegigihan serta semangat dari kedua belah pihak dalam 
menyelesaikan program mengingat data yang dihasilkan dapat 
bermanfaat kedepannya. 
Adapun data yang dapat direkap pada input database access diantaranya 
sebagai berikut : 
No. Nama lengkap 
ID Jenis Kelamin 
NSS Provinsi Lahir 
Nama Sekolah Kabupaten lahir 
Status Sekolah Tgl/Bln/Thn lahir 
Kecamatan Sekolah Alamat Rumah 
Alamat Sekolah No. Telepon Rumah 
No. Telepon Sekolah Status Perkawinan 
Status Tunjangan Golongan Darah 
Agama Pendidikan Terakhir 
Jurusan Tahun Lulus 
Jenis Guru Mapel Yang Diampu 
Jumlah jam mengajar 
perminggu 
NIP Lama 
NIP Baru No. Karpeg 
NUPTK Status Kepegawaian 
Gol/Ruang SK CPNS Nama Jabatan 
TMT SK CPNS No. SK TTT 
TMT TTT GOL/Ruang SK TTT 
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Angka kredit  
Dalam hal ini, 10% yang tidak tercapai dari pelaksanaan proker tersebut 
dikarenakan masih terdapat guru dan pegawai sekolah yang datanya 
masih belum lengkap dan belum mengisi di DAPODIK sehingga belum 
dapat maksimal dalam pengelolaan database access tersebut. 
B. Saran  
Berdasasrkan pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di Dinas 
Pendidikan Kabupaten Klaten, maka penyusun memberikan saran kepada : 
1. Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten 
Selalu menjaga hubungan baik dengan berbagai instansi pendidikan 
maupun instansi lain, tetap menjaga semangat kerja yang tulus ikhlas 
melayani untuk keberlangsungan penyelenggaraan pendidikan di 
Kabupaten Klaten. Meningkatkan lagi budaya organisasi yang lebih 
baik sehingga tercipta kesan yang baik bahwa pegawai Dinas 
Pendidikan Kabupaten Klaten selalu memberi pelayanan yang baik dan 
maksimal. 
2. Bidang Ketenagaan 
Tetap menjaga keharmonisan dan kerukunan baik internal maupun 
eksternal bidang, memberikan pelayanan yang lebih maksimal, serta 
selalu menyelenggarakan program-program yang positif dan bermanfaat 
bagi masyarakat khususnya bidang pendidikan di Kabupaten Klaten. 
Terimakasih yang sebesar-besarnya karena telah mampu memberikan 
kesan positif dan telah memberikan ruang bagi mahasiswa untuk 
bekerjasama serta memberikan bimbingan dalam rangka keberhasilan 
pelaksanaan program PPL mahasiswa. 
3. Jurusan Manajemen Pendidikan Universitas Negeri Yogyakarta 
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Lebih memperbanyak kerjasama dengan Instansi Dinas Pendidikan 
yang lain sehingga menambah ilmu dan pengalaman secara luas untuk 
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